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CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

CARGO 101: ADVOGADO

Requisitos: Superior Completo em Direito e Registro no Orgéo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Representa em juizo ou fora dele a Prefeitura, nas agdes em que for autora, ré
ou interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando recursos
em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia em outros atos, para defender direitos ou interesses.

Descricao da Funcao: Estuda a matéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e
outros documentos, para adequar os fatos a legislagao aplicavel; complementa ou apura as informagdes levantadas,
inquirindo o cliente, as testemunhas e outras pessoas e tomando medidas, para obter os elementos necessarios a
defesa ou acusagao; prepara a defesa ou acusagao, arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresenta-lo em juizo; acompanha o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento
através de peticdes especificas, para garantir seu tramite legal até a deciséo final do litigio; representa a parte de
que é mandatario em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa, para pleitear uma decisao favoravel;
redige ou elabora documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislagéo, forma e terminologia
adequadas ao assunto em questao, para utiliza-los na defesa da Prefeitura. Pode orientar a Prefeitura com relagéo
aos seus direitos e obrigagdes legais.

Pode prestar servicos de consultoria juridica.

CARGO 102: CIRURGIAO DENTISTA

Requisitos: Superior Completo em Odontologia e Registro no Orgdo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de salde bucal da
populacao, realizar os procedimentos clinicos, emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos odontolégicos
Descricao da Funcao: EM ODONTOLOGIA: Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formagao
profissional, em Unidades de Saude e suas éareas de abrangéncia, conforme protocolos estabelecidos ou
reconhecidos pela instituicdo, tais como: realizar exames estomatoldgicos, realizar pericias odonto-legais, emitir
laudos e pareceres, atestados e licengas, prescrever e administrar medicamentos, realizar controle de material
odontolégico, encaminhar pacientes a outros niveis de especializagdo, quando necessario, dentro dos principios da
odontologia integral, visando a promogao, protegdo, recuperagao ou reabilitagdo do individuo no seu contexto social;
participar de equipe multiprofissional, visando o planejamento, programacgado, execugao e avaliagdo de atividades
preventivas e educativas na area de saude, visando elevar os niveis de saude bucal da populagéo; realizar exames
para a identificagao de problemas no processo saude-doenga, dentro dos principios da odontologia integral, visando
a promogao, protecao, recuperagao ou reabilitacdo do individuo no seu contexto social; fazer registros, relatérios e
andlise das atividades desenvolvidas, conforme padrdes estabelecidos; participar da realizagdo de pesquisas,
objetivando o desenvolvimento e planejamento dos servigos, propondo normas, padrdes e técnicas aplicaveis a
odontologia integral; desenvolver atividades relativas a vigilancia sanitaria e epidemiolégica, em odontologia, fazer
uso dos EPIls adequados, como medida preventiva ao controle de infecgdo, nos pacientes e no profissional; executar
outras tarefas correlatas. Realizar levantamento epidemioldgico para tragar o perfil de salde bucal da populagdo
adstrita; Realizar o tratamento integral, no ambito da atengéo basica para a populagéo adstrita; Realizar atendimento
de primeiros cuidados nas urgéncias; Prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos
diagnésticos efetuados; Executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuacéo clinica a de saude coletiva,
assistindo as familias, individuos ou grupos especificos de acordo com planejamento local; Coordenar agdes
coletivas voltadas para a promogao e prevencdo em saude bucal; Programar e supervisionar o fornecimento de
insumos para as agoes coletivas; Capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agdes educativas e
preventivas em saude bucal; Cuidar da manutencéo e conservagdo dos equipamentos odontologicos; Acompanhar
e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de salde da familia no tocante a saude bucal; Supervisionar o
Programa desenvolvido pelo Técnico e o Auxiliara em Saudde Bucal; Registrar os atendimentos e agdes junto as
Sistema de Informagéao da Atengao Basica — SISAB/E SUS e no Sistema de Informatica da Secretaria Municipal de
Saude.

EM ENDODONTIA: Desempenhar atividades técnicas relativas a sua formagdo profissional e especialidade,
conforme protocolos estabelecidos ou reconhecidos pela instituicdo, tais como: realizar e interpretar radiografias
odontoldgicas, realizar polpotomias, executar tratamento endoddntico, executar a limpeza e saneamento das raizes,




preencher os canais radiculares; fazer uso dos EPIs (equipamentos de protecao individual) adequados, como medida
preventiva ao controle de infecgédo, nos pacientes e no profissional; participar da realizagéo de pesquisas, objetivando
o desenvolvimento e planejamento dos servigos, propondo normas, padrdes e técnicas aplicaveis a odontologia
integral; executar outras tarefas correlatas. Registrar os atendimentos e agdes junto as Sistema de Informagéo da
Atencéo Bésica — SISAB/E SUS e no Sistema de Informatica da Secretaria Municipal de Salde, executar outras
atividades correlatas, e julgadas cabiveis.

CARGO 103: CONTADOR

Requisitos: Superior Completo em Ciéncias Contabeis e Registro no Orgao da Classe

Atribuic6es: Sumario da Fungao: Organiza e dirige os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura,
planejando, supervisionando, orientando sua execugao e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, para apurar os elementos necessarios a elaboragéao orgcamentaria e ao controle.
Descricao da Funcao: Planeja o sistema de registros e operagdes as necessidades administrativas e as exigéncias
legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario; supervisiona os trabalhos de contabilizagao de documentos,
analisando-os e orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas adotado; inspeciona
regularmente a escritura¢do dos livros comerciais e fiscais, verificando se os registros efetuados correspondem aos
documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas; controla e participa
dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos apresentados, localizando e emendando os
possiveis erros, para assegurar a corregao das operagdes contabeis; procede e orienta a classificagcao e avaliagao
de despesas, examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos; supervisiona os célculos de
reavaliacdo do ativo e de depreciagado de veiculos, maquinas, moveis, utensilios e instalagdes, ou participa desses
trabalhos, adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagdo correta das disposicoes legais
pertinentes; organiza e assina balancetes, balangos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis,
para apresentar resultados parciais e gerais da situagdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura; prepara
a declaragdo de imposto de renda da Prefeitura, segundo a legislagdo que rege a matéria, par apurar o valor do
tributo devido; elabora relatérios sobre a situag@o patrimonial, econémica e financeira da Prefeitura, apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos contébeis necessarios ao relatério da diretoria;
assessora a diregdo em problemas financeiros, contabeis, administrativos e orgamentarios, dando pareceres a luz
das ciéncias e das praticas contabeis, afim de contribuir para a correta elaboracdo de politicas e instrumentos de
acao nos referidos setores. Pode realizar trabalhos de auditoria contébil. Pode realizar pericias e verificagdes judiciais
ou extrajudiciais. Planeja sistema de registros e operagbes, atendendo as necessidades administrativas e as
exigéncias legais. Supervisiona os trabalhos de contabilizagdo de documentos, analizando-os e orientando seu
processamento. Inspeciona regularmente a escrituracdo dos livros comerciais e fiscais, verificando registros
efetuados e documentos que deram origem. Controla e participa dos trabalhos de analise e conciliagao de contas,
conferindo saldos, localizando e emendando possiveis erros. Orienta a classificacdo e avaliagdo de despesas,
examinando sua natureza, para apropriar custos de bens e servigos. Supervisiona os célculos de reavaliagdo do
ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, méveis, utensilios e instalagdes. Organiza e assina balancetes,
balangos e demonstrativo de contas, aplicando as normas contabeis para apresentar resultados parciais e gerais da
situagao patrimonial, econémica e financeira do 6rgdo. Elabora relatérios sobre a situagdo patrimonial, econémica e
financeira do érgao, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos. Executa outras tarefas correlatas as
descritas.

CARGO 104: ENFERMEIRO PADRAO

Requisitos: Superior Completo em Enfermagem e Registro no Orgédo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Planeja, organiza, supervisiona e executa servigos de enfermagem, empregando
processos de rotina e/ou especificos, para possibilitar a protegcao e a recuperagado da salde individual ou coletiva.

Descricao da Funcao: Identifica as necessidades de enfermagem, realizando entrevistas, participando de reunides
e através de observacdo sistematizada, para preservar e recuperar a saude; elabora plano de enfermagem,
baseando-se nas necessidades identificadas, para determinar a assisténcia a ser prestada pela equipe de
enfermagem no periodo de trabalho; executa diversas tarefas de enfermagem, como administragdo de sangue e
plasma, controle de pressao venosa, monitoramento e aplicagéo de respiradores artificiais, prestagdo de cuidados
de conforto, movimentagdo ativa e passiva e de higiene pessoal, aplicagdo de didlise peritonial, gasoterapia,
cateterismo, instilagoes, lavagens de estdbmago, vesicais e outros tratamentos, valendo-se dos seus conhecimentos
técnicos, para proporcionar o maior grau possivel de bem estar fisico, mental e social dos pacientes; executa tarefas
complementares ao tratamento médico especializado, em casos de cateterismos cardiacos, transplante de érgaos,
hemodidlise e outros, preparando o paciente, 0 material e 0 ambiente, para assegurar maior eficiéncia na realizacdo
dos exames e tratamentos; efetua testes de sensibilidade, aplicando substancias alergénicas e fazendo leitura das
reacdes, para obter subsidios diagndsticos; faz curativos, imobilizagcbes especiais e ministra medicamentos e
tratamentos em situagcdes de emergéncia, empregando técnicas usuais ou especificas, para atenuar as
consequéncias dessas situagdes; adapta o paciente ao ambiente hospitalar e aos métodos terapéuticos que lhe séo
aplicados, realizando entrevistas de admissao, visitas diarias e orientando-o, para reduzir sua sensagdo de
inseguranga e sofrimento e obter sua colaborag¢ao no tratamento; presta cuidados post-mortem como enfaixamentos
e tamponamentos, utilizando algodao, gaze e outros materiais para evitar eliminacdo de secre¢cbées e melhorar a
aparéncia do cadaver; procede a eliminagdo, execugdo ou supervisdo e avaliacdo de planos de assisténcia a
pacientes geriatricos, observando-os sistematicamente, realizando entrevistas e prestando cuidados diretos aos
mesmos, para auxilid-los no processo de adaptacao e reabilitagcdo; faz estudos e previséo de pessoal e materiais
necessarios as atividades elaborando escalas de servigo e atribuicdes didrias e especificando e controlando




equipamentos, materiais permanentes e de consumo, para assegurar o desempenho adequado dos trabalhos de
enfermagem; coordena e supervisiona o pessoal da equipe de enfermagem, observando-o, entrevistando-o e
realizando reunides de orientacdo e avaliagdo, para manter os padrdes desejaveis de assisténcia aos pacientes;
requisita e controla entorpecentes e psicotropicos, apresentando a receita médica devidamente preenchida e dando
saida no “livro de controle”, para evitar desvios dos mesmos e atender as disposicoes legais; avalia a assisténcia de
enfermagem, analisando e interpretando dados estatisticos e registrando as atividades, para estudar o melhor
aproveitamento do pessoal; planeja, organiza e administra servigos em unidades de enfermagem ou em instituicoes
de saude, desenvolvendo atividades técnico-administrativas na elaboragdo de normas, instrugoes, roteiros e rotinas
especificas, para padronizar procedimentos e racionalizar os trabalhos, no sentido de servir de apoio a atividades
afins; executa trabalhos especificos em cooperagcdo com outros profissionais, ou assessora em assuntos de
enfermagem, emitindo pareceres, para realizar levantamentos, identificar problemas, estudar solugées, elaborar
programas e projetos e desenvolvimentos, identificar problemas, estudar solugées, elaborar programas, projetos e
desenvolver pesquisas; implanta normas e medidas de prote¢ao, orientando e controlando sua aplicagao, para evitar
acidentes; registra as observagdes, tratamentos executados e ocorréncias verificadas em relagdo ao paciente,
anotando-os no prontuario hospitalar, ficha de ambulatério, relatério de enfermagem da unidade ou relatério geral,
para documentar a evolugao da doenca, possibilitar o controle da salude, a orientagdo terapéutica e a pesquisa;
planeja e desenvolve o treinamento sistematico em servigo, para pessoal da equipe de enfermagem, avaliando as
necessidades e os niveis de assisténcia prestada, para aperfeigoar o trabalho do pessoal recém-admitido, aprimorar
ou introduzir novas técnicas de enfermagem e melhorar os padrdes de assisténcia.

CARGO 105: FISIOTERAPEUTA

Requisitos: Superior Completo em Fisioterapia e Registro no Orgdo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Trata meningites, encefalites, doengas reumaticas, paralisias, seqlelas de
acidentes vasculares cerebrais e outros, empregando ginastica corretiva, cinesioterapia, eletroterapia, hidroterapia,
mecanoterapia, massoterapia, fisioterapia desportiva e técnicas especiais de reeducagdo muscular, para obter o
maximo de recuperagao funcional dos érgaos e tecidos afetados.

Descricao da Funcgao: Avalia e reavalia o estado de salde de doentes e acidentados, realizando testes musculares,
funcionais, de amplitude articular, de verificagdo da cinética e movimentacao, de pesquisa de reflexos, provas de
esforgo, de sobrecarga e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos 6rgaos afetados; planeja
e executa tratamentos de afecgdes reumaticas.osteoartroses, seqiielas de acidentes vascular-cerebrais, poliomielite,
meningite, encefalite, de traumatismos raquidemulares, de paralisias cerebrais, motoras, neurégenas e de nervos
periféricos, miopatias e outros, utilizando-se de meios fisicos especiais, como cinesioterapia, eletroterapia e
hidroterapia, para reduzirdo minimo as consequéncias d essas doencas: atende amputados, preparando o coto e
fazendo treinamento com protese, para possibilitar a movimentagdo ativa e independente dos mesmos; ensina
exercicios corretivos de coluna, defeitos dos pés, afec¢des dos aparelhos respiratério e cardiovascular, orientando e
treinando-o paciente em exercicios ginasticos especiais, para promover corre¢gdes de desvios posturais e estimular
a expansao respiratéria e a circulagdo sanguinea; ensina exercicios fisicos de preparacédo e condicionamento pré e
pbs-parto, fazendo demonstragdes e orientando a parturiente, para facilitar o trabalho de parto e a recuperagéo no
puerpério; faz relaxamento, exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas psiquicos, treinando-os
sistematicamente, para promovera descarga ou liberacdo da agressividade e estimular a sociabilidade; supervisiona
e avalia atividades do pessoal auxiliar de fisioterapia, orientando-os na execugéo das tarefas, para possibilitar a
execucgao correta de exercicios fisicos e a manipulagdo de aparelhos mais simples; controla o registro de dados,
observando as anotaces das aplicagdes e tratamentos realizados, para elaborar boletins estatisticos. Pode planejar,
organizar e administrar servicos gerais e especificos de fisioterapia. Pode assessorar autoridades superiores em
assuntos de fisioterapia, preparando informes, documentos e pareceres.

CARGO 106: MEDICO GINECOLOGISTA

Requisitos: Superior Completo em Medicina, Especializagdo em Ginecologia e Registro no Orgdo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Fungao: Examinar o paciente, atender urgéncias e emergéncia nas areas ginecolégicas
e clinica geral, incluindo a realizagdo de consultas de ambulatério, analisar e interpretar resultados de exames
diversos, comparando-os com os padrées normais, para confirmar ou informar o diagndstico.

Descricao da Funcao: Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua area adstrita ou no Centro Médico. Fazer
exames médicos, emitir diagndsticos, prescrever medicamentos e outras formas de tratamento das afec¢des do
aparelho reprodutor feminino e érgaos anexos, atender a mulher no ciclo gravidico-puerperal, prestando assisténcia
médica especifica, empregando tratamento clinico-cirlrgico, para a preservagao da vida da mae e do filho, registrar
no Sistema de Informagdo da Secretaria Municipal de Saude, todos os procedimentos realizado; executar outras
atividades correlatas, e julgadas cabiveis.

CARGO 107: MEDICO PEDIATRA

Requisitos: Superior Completo em Medicina, Especializagdo em Pediatria e Registro no Orgdo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcdo: Examinar o paciente, atender urgéncias e emergéncia nas areas pediatricas e
clinica geral, incluindo a realizagao de consultas de ambulatério, analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrdes normais, para confirmar ou informar o diagnéstico.

Descricao da Funcao: Realizar consultas clinicas aos usudrios da sua area adstrita ou no Centro Médico. Fazer
exames médicos, emitir diagnosticos, prescrever medicamentos e outras formas de tratamento para diversos tipos
de enfermidades, prestando assisténcia médica especifica as criangas até a adolescéncia, para avaliar, prevenir,




preservar ou recuperar sua saude, registrar no Sistema de Informagao da Secretaria Municipal de Saude, todos os
procedimentos realizados; executar outras atividades correlatas, e julgadas cabiveis.

CARGO 108: MEDICO PLANTONISTA

Requisitos: Superior Completo em Medicina e Registro no Orgdo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Fungao: Examinar o paciente, atender urgéncias e emergéncia nas areas clinicas gerais,
incluindo a realizagdo de consultas de ambulatério, analisar e interpretar resultados de exames diversos,
comparando-os com os padrées normais, para confirmar ou informar o diagnéstico.

Descricao da Fung¢ao: Atendimento através de plantées médicos hospitalares. Realizar consultas e atendimentos
médicos, tratar pacientes prescrevendo a medicacdo adequada, implementar a¢des para promogdo da saude,
participar de programas e servigos, efetuar pericias, auditorias e sindicancias médicas, elaborar documentos e
difundir conhecimentos da area médica, apresentacédo de relatérios mensais das atividades para analise. Executar
atividades de demanda espontdnea e programada em clinica médica, pediatria, Gineco obstetricia, cirurgias
ambulatoriais, pequenas urgéncias clinicas cirlrgicas e procedimentos para fins de diagnésticos. Encaminhar,
quando necessario, usuarios a servigos de média e alta complexidade, respeitando fluxos de referéncia e contra
referéncia locais, mantendo sua responsabilidade pelo acompanhamento do plano terapéutico do usuario, proposto
pela referéncia. Indicar a necessidade de internagéo hospitalar ou domiciliar, mantendo a responsabilizagdo pelo
acompanhamento do usuario. Elaborar documentos médicos: prontudrios, emitir receitas, atestados de saude e de
Obito, protocolos de condutas médicas, laudos, relatérios, pareceres, declaragdes, formularios de notificagao
compulséria, material informativo e normativo. Cumprir plantdo nas Unidades de Urgéncia e Emergéncia; registrar
no Sistema de Informagédo da Secretaria Municipal de Saude, todos os procedimentos realizado executar outras
atividades correlatas, e julgadas cabiveis.

CARGO 109: MUSEOLOGO

Requisitos: Superior Completo em Museologia ou Historia, Geografia, Estudos Sociais (Licenciatura Plena) e
Registro no Orgéo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Fungao: Realizar estudos, identificagdes, classificagdes, restauracdes, e organizagao de
pecas e fatos que tenham valor histérico.

Descricao da Funcao: Estudar, identificar, classificar, restaurar e organizar, apresentar e expor fatos e pegas que
tenham valor histérico e cultural e que definam as diversas épocas de uma comunidade humana; organizagao técnica
de museu; organizar o intercambio de pegas de exposicdo e de informagdes com outros museus; colaborar com o
perito, pondo a sua disposi¢cdo o material que néo é exibido ao publico; estudo de novos métodos para preparagao
e exposi¢cao de objetos e mapas; fazer pesquisas e inventarios; servir de guia nos museus; realizar investigacdes
sobre pecas adquiridas; elaboracdo de fichas com suas atribuicdes; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 110: PSICOLOGO

Requisitos: Superior Completo em Psicologia e Registro no Orgédo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Fungao: Procede ao estudo e avaliagdo dos mecanismos de comportamento humano,
elaborando e aplicando técnicas psicologicas, como testes para a determinacdo de caracteristicas afetivas,
intelectuais, sensoriais ou motoras e outros métodos de verificagdo, para possibilitar a orientacdo, selegao e
treinamento no campo profissional e o diagnostico e terapia clinicos.

Descricao da Funcao: Procede a formulagdo de hipéteses e a sua comprovagado experimental, observando a
realidade e efetivando experiéncias de laboratério e de outra natureza, para obter elementos relevantes ao estudo
dos processos de crescimento, inteligéncia, aprendizagem, personalidade e outros aspectos do comportamento
humano e animal; analisa a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e de outra espécie que atuam sobre o
individuo, entrevistando o paciente, consultando sua ficha de atendimento, aplicando testes, elaborando psico-
diagnéstico e outros métodos de verificacdo, para orientar-se no diagndstico e tratamento psicolégico de certos
disturbios emocionais e de personalidades; promove a corre¢do de disturbios psiquicos, estudando caracteristicas
individuais e aplicando técnicas adequadas, para restabelecer os padrbes normais de comportamento e
relacionamento humano; elabora e aplica testes, utilizando seu conhecimento e pratica dos métodos psicolédgicos,
para determinar o nivel de inteligéncia, faculdades, aptidoes, tracos de personalidade e outras caracteristicas
pessoais, possiveis desajustamentos ao meio social ou de trabalho ou outros problemas de ordem psiquica e
recomendar a terapia adequada; participar na elaboragdo de analises ocupacionais, observando as condi¢des de
trabalho e as fungdes tipicas de cada ocupagdo, para identificar as aptiddes, conhecimentos e tragos de
personalidade compativeis com as exigéncias da ocupagao e estabelecer um processo de selegdo e orientagdo no
campo profissional; efetua o recrutamento, sele¢ao, treinamento, acompanhamento e avaliagdo de desempenho de
pessoal e orientacdo profissional, promovendo entrevistas e elaborando e aplicando testes, provas e outras
verificagdes, a fim de fornecer dados a serem utilizados nos servicos de emprego, administracdo de pessoal e
orientacdo individual; atua no campo educacional, estudando a importancia da motivagao no ensino, novos métodos
de ensino e treinamento, a fim de contribuir para o estabelecimento de curriculos escolares e técnicas de ensino
adequadas e determinacéo de caracteristicas especiais ao professor; reline informagdes a respeito dos pacientes,
transcrevendo os dados psciopatolégicos obtidos em testes e exames, para fornecer a médicos analistas e
psiquiatras subsidios indispensaveis ao diagndstico e tratamento das respectivas enfermidades; diagnostica a
existéncia de possiveis problemas na area de psicomotrocidade, disfungcdes cerebrais minimas, disritmias dislexias
e outros disturbios psiquicos, aplicando e interpretando provas e outros reativos psicoldgicos, para aconselhar o
tratamento ou a forma de resolver as dificuldades momentaneas.




CARGOS DE NIVEL MEDIO E TECNICO

CARGO 201: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Desenvolver trabalhos nas diversas areas de atividades da Prefeitura, elaborar
estudos e normas de procedimentos; supervisionar equipes, prestar assessoramento a dire¢do superior; emitir
pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades; participar da elaboracao do orgamento geral;
acompanhar processos diversos.

Descricao da Funcao: Coordenar, acompanhar e controlara execugéo das atividades da area, distribuindo os traba-
lhos, orientando quanto a forma de realiza-los, analisando os resultados e inserindo alteragdes, a fim de atender
prazos e padrdes de qualidade. Participar da elaboragédo do Orcamento Geral, realizando levantamento dos projetos
a serem executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-obra a ser empregada, projetando
e calculando desembolso a cada més, consolidando em planilhas e apresentando para aprovagao da Diretoria, a fim
de possibilitar a previsdao de necessidades para o periodo. Elaborar e implantar normas, procedendo ao
levantamento, verificando a viabilidade de implantacéo através da repercussao nas areas, criando instrumentos de
controle e prestando orientagao, a fim de padronizar procedimentos. Elaborar estudos sobre atividades da area.
verificando fluxo de rotinas, praticidade e eficacia, alterando e acompanhando novos procedimentos, a fim de
aumentar a qualidade dos servigos prestados. Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando
trabalhos, instruindo empregados, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar
procedimentos. Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando problemas,
verificando variaveis e implicagbes, consultando normas, bibliografia pertinente, a fim de possibilitar uma solugao
adequada a questao. Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, informagdes,
relatérios, analises de interesse da unidade e atividades especificas a nivel médio. Executar outras tarefas
compativeis com as previstas no cargo.

CARGO 202: AUXILIAR DE SAUDE BUCAL

Requisitos: Ensino Médio Completo, Curso de Auxiliar de Odontologia e Registro no Orgéo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcgao: Executar tarefas auxiliares no tratamento odontolégico nas unidades de saude.
Descricao da Funcao: Organizar e executar atividades de higiene bucal; processar filme radiografico; preparar o
paciente para o atendimento; auxiliar e instrumentar os profissionais na intervengées clinicas; manipular materiais de
uso odontolégico; selecionar moldeiras, preparar modelos em gesso; registrar dados e participar da analise das
informagodes relacionadas ao controle administrativo em salude bucal; executar limpeza, assepsia, desinfecgao e
esterilizagcdo do instrumental, equipamentos odontoldgicos e do ambiente de trabalho, realizar o acolhimento do
paciente nos servigos de saude bucal; aplicar medidas e biosseguranga no armazenamento, transporte, manuseio e
descarte de produtos e residuos odontoldgicos; desenvolver agcdes de promogao da saude e prevengao de riscos
ambientais e sanitarios; realizar em equipe levantamentos de necessidades em saude bucal; adotar medidas de
biosseguranca visando ao controle de infecgéo, zelar pela conservagao dos equipamentos e materiais do consultério
odontologico; executar outras tarefas correlatas. Sob supervisdo do cirurgido dentista realizar procedimentos
educativos e preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos, como evidenciagio de placa bacteriana, escovagao
supervisionada, orientagbes de escovacgio, uso de fio dental; Agendar o paciente e orienta-lo quanto ao retorno e a
preservacdo do tratamento; Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Saude da Familia no tocante a
saude bucal; Realizar procedimentos coletivos como escovagao supervisionada, evidenciagdo de placa bacteriana,
e bochechos fluorados na Unidade Basica de Saude da Familia, e espagos sociais identificados. Registrar os
atendimentos e agdes junto as Sistema de Informagédo da Atencdo Basica — SISAB/E SUS e no Sistema de
Informatica da Secretaria Municipal de Saude, executar outras atividades correlatas, e julgadas cabiveis.

CARGO 203: FISCAL DE ATIVIDADES URBANAS

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuic6es: Sumario da Funcgao: Executar tarefas de fiscalizagao das atividades urbanas no Municipio.

Descricao da Funcao: Fiscalizar a regularidade da localizagdo e funcionamento dos estabelecimentos, onde
quaisquer pessoas fisicas ou juridicas exergam suas atividades; fiscalizar a regularidade da exploragdo dos meios
de publicidade ao ar livre em locais expostos ao publico; fiscalizar a regularidade da ocupacgéao de vias e logradouros
publico para a pratica de qualquer atividade; fiscalizar a regularidade do uso e ocupagdo dos bens dominicais do
Municipio de Guaira; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao comércio e atividades profissionais,
exercidas pelos deficientes fisicos, carentes e ambulantes; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao
funcionamento de casas de diversdes e pragas desportivas, assim como as atividades comerciais exercidas em seu
interior; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento e atividade dos estabelecimentos
hoteleiros; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao funcionamento e atividade das bancas de jornais e
revistas; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas aos estabelecimentos de comércio varejista de combustiveis
minerais; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao fabrico, transito, comércio, deposito e queima de fogos
de artificio e " baldes de fogo "; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a exploragdo de atividades
desportivas, ou recreativas no rio, praias; lagoas e lagos; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a utilizagéo
de terrenos baldios particulares para estacionamento de veiculos; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao
horario de funcionamento dos estabelecimentos comerciais; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao
plantado das farmacias e drogarias; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a exposto de artigos nas ombreiras
e vaos de portas, e objetos em portas e janelas de estabelecimentos comerciais e industriais; fiscalizar o cumprimento
das posturas relativas a produgao de ruido, em conjunto com os 6rgaos publicos municipais e estaduais com atuagao
na matéria; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a execucdo de servicos mecanicos em vias publicas;




fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a construgdo de canteiros ajardinados ou colocagéo de dispositivos
especiais nos passeios e logradouros publicos; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas a preservagao do
asseio nas calcadas ocupadas por mesas e cadeiras de estabelecimentos comerciais ou fronteirico e bares e
lanchonetes; fiscalizar o cumprimento das posturas relativas ao exercicio do Comercio em feiras-livres; fiscalizar se
as seguintes atividades estdo devidamente licenciadas: execugéo de obras de construgéo e reconstrucao, total ou
parcial, de modificacdes, acréscimos, reformas e consertos de edificios, marquises, muros de frente ou de divisa,
canalizagdo de cursos de agua, de qualquer obra nas margens dos mesmos cursos, muralhas, muros de arrimo,
desmonte ou exploracdo de pedreiras, saibreiras, arruamentos, loteamentos, desmembramentos, remembramentos,
assentamentos e acréscimo de equipamentos e motores e demoli¢des; lavrar autos de apreensao, infragéo, expedir
termos de notificagao, intimacao e afixar editais de legalizagdo, embargo, interdigdo e notificagdo; executar outras
tarefas correlatas. Verificar o cumprimento da legislagéo pertinente, coibir possiveis irregularidades e proporcionar
informagdes para o cumprimento das normas inerentes e de maneiras Uteis ao melhoramento do servico e a que vier
a manter os anseios e protecao, resguardados e ressalvados os direitos legais, demonstrar comporta mento ético e
funcional; elaborar relatérios, planilhas, efetuar calculos, preenchimentos de formulérios diversos, proceder a
controles diversos e avaliagdes necessarias, para o0 bom desenvolvimento das tarefas; fazer plantdes fiscais, autos
de infragcdes e apreensdes, bem como termos de exames e escrita, intimagao, diligéncias, inspeg¢odes, verificagoes,
levantamentos fiscais e notificagdes; executar outras atividades correlatas, e julgadas cabiveis.

CARGO 204: FISCAL DE MEIO AMBIENTE

Requisitos: Curso Técnico ou Superior em area relacionada ao Meio Ambiente

Atribuic6es: Sumario da Fungao: Vistoriar e fiscalizar as atividades potencialmente poluidoras com finalidade de
emissao e controle das atividades a fim de proteger aspectos ambientais.

Descricao da Fungao: Aplicar as principais metodologias de qualificagdo e quantificagdo de parametros ambientais
do meio fisico, interpretando resultados analiticos, de maneira integrada; avaliar e monitorar efeitos ambientais
causados por emissdes gasosas, efluentes liquidos e residuos urbanos e industriais, identificando as consequéncias
para a saude humana e o meio ambiente como um todo; mensurar riscos quimicos associados ao uso de praguicidas
e fertilizantes nos ambientes rurais e suas interfaces; identificar fatores estruturais e operacionais causados pela
eliminacao de residuos dos processos industriais, contribuindo para a redugédo da poluicdo ambiental ou perdas de
produtos e matérias-primas; participar de Programas de Gestdo Ambiental, em atividades de controle da poluigéo,
considerando as informagdes obtidas nos projetos de pesquisa e avaliagdo e adotando iniciativas que reduzam os
impactos ambientais negativos; avaliar resultados de atividades de Controle Ambiental, de maneira integrada,
aplicando modernos principios de Gestao Ambiental; executar outras tarefas correlatas. Fiscalizar as determinagoes
estabelecidas pela legislacdo ambiental, em especial as da Politica Municipal do Meio Ambiente e as legislagbes
vigentes (estaduais e federais). Fiscalizar e orientar as atividades e obras para prevengao/preservagéo ambiental e
da saude, investigando dendncias, levantando informagdes junto a comunidade, solicitando documentagao ao
fiscalizado, investigando o processo produtivo desde a matéria prima até a disposigao final, acionando érgaos
técnicos e competentes, coletando material para analise e produtos irregulares, participando de operagbes especiais
e tomando providéncias para minimizar impactos de acidentes ambientais. Vistoriar locais, atividade e obras,
verificando documentagao do vistoriado, informagdes do processo administrativo, dados geograficos e cartograficos,
existéncia de irregularidade ambientais, e avaliando o impacto da atividade, visando contribuir com o cumprimento
das exigéncias legais e técnicas. Fiscalizar, autuar, embargar, notificar, aplicar multas, apreender equipamentos
instrumentos, materiais, produtos, animais, interditar estabelecimentos e aplicar demais sangdes legais nos casos
de construgdes, obras e outras atividades irregulares, nao licenciadas ou realizadas em desacordo com a legislagao
ou em desconformidade com as proprias licengas, cientificando seus superiores imediatos sobre decisfes tomadas
e sua atuagao através de relatorios. Identificar e classificar fontes de poluigao existentes no Municipio, propondo e
executando medidas que conduzam ao controle eficaz de efluentes, visitando periodicamente os parques industriais.
Contribuir com a conscientizagdo da populagdo acerca da preservagdo do meio ambiente e importancia da saude,
dando orientagdes e promovendo educagdo ambiental. Participar de treinamento, palestra e/ou aula de
aperfeicoamento, buscando o desenvolvimento qualitativo em sua area de atuagdo. Participar de grupos de trabalho
e/ou reunides com outras secretarias, outras entidades publicas e/ou particulares, oferecendo sugestoes para fins
de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio. Realizar outras atribuigcbes
compativeis com as acima descritas, conforme demanda e a critério de seu superior imediato. Atender ao
publico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer duvidas, receber solicitagbes, bem
como buscar solugdes para eventuais transtornos, executar outras atividades correlatas, e julgadas cabiveis.

CARGO 205: FISCAL DE TRIBUTOS

Requisitos: Ensino Médio Completo e Cursos Especificos na Area

Atribuic6es: Sumario da Fungao: Realizar servigos administrativos na area tributaria, instruindo contribuintes,
verificando registros de pagamentos, fazendo plantées fiscais, lavrando autos de infragao.

Descricao da Funcgao: Instruir o contribuinte sobre o cumprimento da legislagao tributaria; verificar os registros de
pagamentos dos tributos nos documentos em poder dos contribuintes e investigar a evasao ou fraude no pagamento
de impostos; fazer plantdes fiscais e relatorios sobre as fiscalizagdes efetuadas; lavrar autos de infragéo e apreensao,
bem como termos de exame de escrita, fianga, responsabilidade, intimacdo e documentos correlatos; sugerir
campanhas de esclarecimentos ao publico nas épocas de cobranga de tributos municipais; verificar a regularidade
do licenciamento de atividades comerciais, industriais e de prestagbes de servigos; verificar a regularidade da
utilizacdo dos meios de publicidade em via publica; executar outras tarefas correlatas.




CARGO 206: TECNICO EM ENFERMAGEM

Requisitos: Ensino Médio Completo, Curso de Técnico em Enfermagem e Registro no Orgéo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Desempenham atividades técnicas de enfermagem no presente Municipio em:
hospitais, clinicas e outros estabelecimentos de assisténcia médica e domicilios.

Descricao da Funcgao: Assistir ao enfermeiro no planejamento, programagéo, orientacdo das atividades de
assisténcia de enfermagem; na prestagao de cuidados diretos de enfermagem a pacientes em estado grave; cuidado
a pacientes internados em Unidade de Pronto Atendimento e aqueles submetidos a procedimentos cirurgicos; na
prevengao e controle de das doengas transmissiveis em geral; na prevengao e controle sistematicos de danos fisicos
que possam ser causados a pacientes durante a assisténcia de salde; executar atividades de assisténcia de
enfermagem e realizar atividades educativas na area de prevengdo e promocdo da saude; integrar a equipe de
saude; Realizar procedimentos de enfermagem dentro das suas competéncias técnicas e legais; Realizar
procedimentos de enfermagem nos diferentes ambientes, Unidades de Saude, nos domicilios, dentro do
planejamento de agbes tracado pela secretaria de saude; Preparar o usuério para consultas médicas e de
enfermagem, exames e tratamentos nas Unidades de Saude; Zelar pela limpeza e ordem do material, de
equipamentos e de dependéncias da Unidade de Saude, garantindo o controle de infecgao; Realizar busca ativa de
casos: tuberculose, hanseniase e demais doengas de cunho epidemioldgico e sanitaria; Realizar agdes de educagao
em salde aos grupos de patologias especificas e as familias de risco, conforme planejamento da Unidade Saude, e
zelar pelos materiais, equipamentos e instrumentos; Agendar o paciente e orienta-lo quanto ao retorno e a
preservacao do tratamento; Acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Saude da Familia; Registrar os
atendimentos e agdes junto as Sistema de Informacgéo da Atencao Basica — SISAB/ESUS e no Sistema de Informatica
da Secretaria Municipal de Salde, executar outras atividades correlatas, e julgadas cabiveis.

CARGO 207: TECNICO EM CONTABILIDADE

Requisitos: Ensino Médio Completo, Curso de Técnico em Contabilidade e Registro no Orgéo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Realizar trabalhos na area da contabilidade, elaborando cronogramas,
documentos, realizando calculos complexos, organizando demonstrativos.

Descricao da Funcao: Coligir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para a elaboragdo da
proposta orcamentdria; elaborar cronograma financeiro de desembolso anual, bem como seus ajustamentos
periddicos de acordo com a proposta orgamentdria e disponibilidade financeira; organizar demonstrativos e relatérios
de comportamentos das dotagbes orgcamentarias, sugerindo procedimentos necessarios, preparando as
documentagbes comprobatorias; controlar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢ao das operagdes contabeis, proceder aos trabalhos
de classificagao e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos de bens e
servigos; elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contébeis e efetuando calculos,
com base em informagdes de arquivos, ficharios e outros; participar da elaboragdo de balancetes e balangos,
aplicando normas contdbeis e organizando demonstrativos e relatérios de comportamento das dotagdes
orcamentarias; executar outras tarefas correlatas.

CARGO 208: TECNICO EM SAUDE BUCAL

Requisitos: Ensino Médio Completo, Curso de Técnico em Saude Bucal e Registro no Orgdo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Fungdo: Executar tarefas de apoio técnico ao cirurgido-dentista no tratamento
odontoldgico.

Descricao da Funcao: Participar do treinamento e capacitacdo de Auxiliar em Saudde Bucal e de agentes
multiplicadores das agdes de promogao a saude; participar das a¢des educativas atuando na promogao da saude e
na prevengao das doengas bucais; participar na realizagio de levantamentos e estudos epidemiolégicos, exceto na
categoria de examinador; ensinar técnicas de higiene bucal e realizar a prevengéo das doengas bucais por meio da
aplicacao tépica do fluor, conforme orientagdo do cirurgido-dentista; fazer a remogéo do biofilme, de acordo com a
indicacao técnica definida pelo cirurgido-dentista; supervisionar, sob a delegacdo do cirurgido-dentista, o trabalho
dos auxiliares de saude bucal; realizar fotografias e tomadas de uso odontolégicos exclusivamente em consultérios,
inserir e distribuir no preparo cavitario materiais odontoldgicos na restauragdo dentaria direta, vedado o uso de
materiais e instrumentos ndo indicados pelo cirurgido-dentista; proceder a limpeza e a antissepsia do campo
operatorio, antes e apos atos cirdrgicos, inclusive em ambientes hospitalares; remover suturas, aplicar medidas de
biosseguranga no armazenamento, manuseio e descarte de produtos e residuos odontolégicos; realizar o isolamento
do campo operatorio; exercer todas as competéncias no ambito hospitalar, bem como instrumentar o cirurgiao-
dentista em ambientes clinicos e hospitalares; dada a sua formagéo, o Técnico em Saude Bucal é credenciado a
compor a equipe de saude, desenvolver atividades auxiliares em Odontologia e colaborar em pesquisas, coordenar
e realizar a manutengéao e conservagao dos equipamentos odontoldgicos, apoiar as atividades dos ASB e dos ACS
na prevengdo e promogao da saude bucal, zelar pela conservacao dos equipamentos e materiais do consultério
odontoldgico; executar outras tarefas correlatas. Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos das equipes
de Saude da Familia no tocante a salde bucal. Registrar os atendimentos e agdes junto as Sistema de Informacao
da Atencao Bésica — SISAB/E SUS e no Sistema de Informética da Secretaria Municipal de Salude, executar outras
atividades correlatas, e julgadas cabiveis.




CARGO 209: TENICO EM SEGURANCA DO TRABALHO

Requisitos: Ensino Médio Completo, Curso de Técnico em Seguranga do Trabalho e Registro no Orgdo da Classe

Atribuic6es: Sumario da Funcgao: Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, investigando riscos e
causas de acidente e analisando esquemas de prevengao, para garantir a integridade do pessoal e dos bens da
Prefeitura.

Descricao da Funcgao: Inspeciona locais, instalagdes e equipamentos da Prefeitura, observado as condi¢des de
trabalho, para determinar fatores e riscos de acidentes; estabelece normas e dispositivos de seguranga, sugerindo
eventuais modificagdes nos equipamentos e instalagbes e verificando sua observancia, para prevenir acidentes;
inspeciona os postos de combate a incéndios, examinando as mangueiras, hidrantes, extintores e equipamentos de
protegao contra incéndios, para certificar-se de suas perfeitas condi¢gées de funcionamento; comunica os resultados
de suas inspegoes, elaborando relatérios, para propor a reparagédo ou renovacdo do equipamento de extingdo de
incéndios e outras medidas de seguranga, investiga acidentes ocorridos, examinando as condigées da ocorréncia,
para identificar suas causas e propor as providencias cabiveis; mantém contatos com os servigos medico e social da
Prefeitura ou de outra institui¢cdo, utilizando os meios de comunicagéo oficiais, para facilitar o atendimento necessario
aos acidentados; registra irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios préprios e elaborando estatisticas
de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de seguranga; instrui os funcionarios da
Prefeitura sobre normas de seguranga, combate a incéndios e demais medidas de prevencdo de acidentes,
ministrando palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia; coordena a
publicacdo da matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instru¢des e orientando a confecgao de cartazes e
avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevengéo de acidentes; participa de reunides sobre seguranga no
trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a viabilidade de medidas de
seguranga proposta, para aperfeigoar o sistema existente.

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

CARGO 301: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

Requisitos: Ensino Fundamental Completo e residir na area de atuagé@o ha pelo menos dois anos

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Exerce servigos de promogao e apoio a saude, visitar domicilios periodicamente;
orientar a comunidade para promogao da saude; assistem pacientes, dispensando-lhes cuidados simples de salde,
sob orientagdo e supervisao de profissionais da salde.

Descricao da Fungao: Realizagdo do cadastramento das familias; participagdo na realizagdo do diagnéstico
demografico e na definicdo do perfil s6cio econémico da comunidade, na descri¢gao do perfil do meio ambiente da
area de abrangéncia, na realizagdo do levantamento das condicdes de saneamento basico e realizagdo do
mapeamento da sua area de abrangéncia; realizagdo do acompanhamento das micro areas de risco; realizagéo da
programacao das visitas domiciliares, elevando a sua frequéncia nos domicilios que apresentam situagdes que
requeiram atencdo especial; atualizagao das fichas de cadastramento dos componentes das familias; execugéo da
vigilancia de criangas menores de 01 ano consideradas em situagéo de risco; acompanhamento do crescimento e
desenvolvimento das criangas de 0 a 5 anos; promogdo da imunizagcdo de rotina as criangas e gestantes,
encaminhando-as ao servigo de referéncia ou criando alternativas de facilitagdo de acesso; promogéao do aleitamento
materno exclusivo; monitoramento das diarreias e promogédo da reidratacdo oral; monitoramento das infecgdes
respiratorias agudas, com identificagéo de sinais de risco e encaminhamento dos casos suspeitos de pneumonia ao
servico de saude de referéncia; monitoramento das dermatoses e parasitoses em criancas; orientacdo dos
adolescentes e familiares na prevengdo de DST/AIDS, gravidez precoce e uso de drogas; identificagdo e
encaminhamento das gestantes para o servigo de pré-natal na unidade de saude de referéncia; realizagao de visitas
domiciliares periddicas para monitoramento das gestantes priorizando atengédo nos aspectos de desenvolvimento da
gestagao; seguimento do pré-natal; sinais e sintomas de risco na gestagao; nutricdo; incentivo e preparo para o
aleitamento materno; preparo para o parto; atengcdo e cuidados ao recém-nascido; cuidados no puerpério;
monitoramento dos recém nascidos e das puérperas; realizagdo de agdes educativas para a prevencao do cancer
cérvico-uterino e de mama, encaminhando as mulheres em idade fértil para realizagdo dos exames periddicos nas
unidades de saude de referéncia; realizagao de a¢des educativas sobre métodos de planejamento familiar; realizagao
de agbes educativas referentes ao climatério; realizacdo de atividades de educagéo nutricional nas familias e na
comunidade; realizagao de atividades de educagdo em salde bucal na familia, com énfase no grupo infantil; busca
ativa das doengas infectocontagiosas; apoio a inquéritos epidemiol6gicos ou investigagdo de surtos ou ocorréncia
de doengas de notificagdo compulséria; supervisdo dos eventuais componentes da familia em tratamento domiciliar
e dos pacientes com tuberculose, hanseniase, hipertensdo, diabetes e outras doencas cronicas; realizagdo de
atividades de prevengao e promogéao de saude do idoso; identificagdo dos portadores de deficiéncia psicofisica com
orientacdo aos familiares para o apoio necessario no proprio domicilio; incentivo a comunidade na aceitagéo e
insergao social dos portadores de deficiéncia psicofisica; orientagédo as familias e a comunidade para a prevengao e
o controle das doengas endémicas; realizagéo de a¢des educativas para preservagao do meio ambiente; realizagéo
de agdes para a sensibilizagdo das familias e da comunidade para abordagem dos direitos humanos; estimulagdo
da participagdo comunitaria para agées que visem a melhoria da qualidade de vida da comunidade; outras agdes e
atividades a serem definidas de acordo com prioridades locais; utilizar instrumentos para diagnéstico demografico e
sociocultural da comunidade de sua atuagao; registrar no Sistema de Informagéo da Atengao Basica — SISAB/E SUS,
e no Sistema de Informatica da Secretaria Municipal de Saude — todos os procedimentos de sua competéncia
realizados, executar outras atividades correlatas, e julgadas cabiveis.




CARGO 302: ALMOXARIFE

Requisitos: Ensino Fundamental Completo

Atribuic6es: Sumario da Fungao: Organiza e/ou executa, na Prefeitura, os trabalhos de almoxarifado, como
recebimento, estocagem, distribuigdo, registro e inventario de matérias-primas e mercadorias compradas ou
fabricadas, observando normas e instru¢des ou dando orientagbes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos,
para manter o estoque em condi¢des de atender as unidades de producdo ou a demanda comercial.

Descricao da Funcao: Verifica a posicdo do estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos de reposi¢cdo; controla o recebimento do material
comprado ou produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificagdes com o material entregue, para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados; organiza o armazenamento de material e produtos,
identificando-os e determinando sua acomodagéo de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e
ordenada; zela pela conservagdo do material estocado, providenciando as condi¢des necessarias, para evitar
deterioramento e perda; efetua o registro dos materiais em guarda no depésito e das atividades realizadas, langando
os dados em livros, fichas e mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboragdo dos inventarios; faz o
arrolamento dos materiais estocados ou em materiais estocados ou em movimento, verificando periodicamente os
registros e outros dados pertinentes para obter informagdes exatas sobre a situacao real do almoxarifado.

CARGO 303: RECEPCIONISTA

Requisitos: Ensino Fundamental Completo

Atribuicées: Sumario da Funcao: Recepciona clientes e visitantes da Prefeitura, procurando identifica-los,
averiguando suas pretensoes, para prestar-lhes informagdes, marcar entrevistas, receber recados e encaminha-los
a pessoas ou setores procurados.

Descricao da Funcao: Atende o visitante ou cliente, indagando suas pretensdes, para informa-lo conforme seus
pedidos; atende chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos de disco ou botao, para prestar
informag6es e anotar recados; registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais ou comerciais
do cliente ou visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios. Preenchimento e marcagéo de consultas,
entrevistas em formularios e fichas proprias e especificas; organizar a triagem dos que buscam o atendimento;
facilitar a localizagao e possibilitar acompanhamento dos servigos por parte dos atendidos; manter em ordem todo o
servigo de forma organizada e de facil uso, manter cordialidade, bom trato; arquivos de documentos e outros; emitir
encaminhamentos devidamente autorizados. Pode executar outras tarefas de escritério de carater limitado.

CARGO 304: TELEFONISTA

Requisitos: Ensino Fundamental Completo

Atribuic6es: Sumario da Funcao: Maneja uma mesa telefénica ou uma segdo da mesma, movimentando chaves,
interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagées internas, locais ou interurbanas.

Descricao da Funcao: Vigia permanentemente o painel, observando os sinais emitidos, para atender as chamadas
telefonicas; opera a mesa telefénica, movendo chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer
comunicagao interna, externa, ou interurbanas entre o solicitante e o destinatario ou com outros telefonistas a quem
vai dirigir a chamada; registra a duracédo e/ou custo das ligagbes, fazendo anotagdes em formularios apropriados,
para permitir a cobranga e/ou controle das mesmas; zela pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto e manutengao, para assegurar-lhe perfeitas condigées de funcionamento. Pode atender a pedidos de
informagbes telefénicas, anotar recados e registrar chamados. Pode especializar-se num tipo particular de
equipamento telefénico, e ser designado de acordo com a especializagio.
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